
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 งานการประชุม

1. จดัท ำปฏิทินกำรประชมุ ประจ ำปี 2559 มีแผนด ำเนินงำนกำรประชมุ 1 แผน/ ปี 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

โดยจดัท ำเป็นปฏิทินกำรประชมุ 2. นำงอนสุรำ ดิษวิเศษ

ประจ ำปี ประกอบด้วยกำรประชมุ
6 ประชมุ
 1) สภำมหำวทิยำลยั
 2) คณะกรรมกำรบริหำร
      มหำวทิยำลยั
 3) คณะกรรมกำรบริหำร
     เงินรำยได้มหำวทิยำลยั
 4) คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร
     สวสัดกิำรมหำวทิยำลยั
 5) คณะกรรมกำรบริหำร
     งำนบคุคลประจ ำมหำวทิยำลยั
 6) คณะกรรมกำร
     ประจ ำส ำนกังำนอธิกำรบดี

แผนปฏิบัตกิาร กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

ที่
พ.ศ. 2559

ผู้รับผิดชอบ
รหสั

โครงการ
โครงการ/กิจกรรม

พ.ศ. 2558
ตัวชีวั้ดของโครงการ

ค่าเป้าหมาย/
หน่วยนับ
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2. กำรประชมุสภำมหำวทิยำลยั 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    (จดัประชมุ 12 ครัง้/ ปี) 2. นำงนฤมล เมืองวงค์

3. นำงอนสุรำ ดิษวิเศษ

3. กำรประชมุคณะกรรมกำรบริหำรมหำวทิยำลยั      1. มีแผนกำรด ำเนินงำน ร้อยละ 95 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    (จดัประชมุ 12 ครัง้/ ปี)          ทีช่ดัเจน และด ำเนินกำรได้ 2. นำยสำรสิน กำลญัญ

         บรรลตุำมแผน และปฏิทิน
4. กำรประชมุคณะกรรมกำรบริหำรเงินรำยได้          กำรประชมุ 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    มหำวทิยำลยั  (จดัประชมุ 12 ครัง้/ ปี)      2. สง่ระเบยีบวำระ ร้อยละ 90 2. นำงณฐัชำ  บญุชู

         กำรประชมุให้กรรมกำร
5. กำรประชมุคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรสวสัดกิำร          ลว่งหน้ำก่อนวนัประชมุ 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    มหำวทิยำลยั  (จดัประชมุ 4 ครัง้/ ปี)          3 วนั  2. น.ส.สชิุรำ อินทรครรชิต

     3. จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ ร้อยละ 90
6. กำรประชมุคณะกรรมกำรบริหำรงำนบคุคล          เสร็จสิน้ก่อนกำรประชมุ 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    ประจ ำมหำวทิยำลยั  (จดัประชมุ 12 ครัง้/ ปี)          ครัง้ตอ่ไป  7 วนั 2. น.ส.นฤมล  เมืองวงค์

7. กำรประชมุคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกังำน 1. หวัหน้ำงำนกำรประชมุ

    อธิกำรบด ี (จดัประชมุ 12 ครัง้/ ปี) 2. น.ส.สชิุรำ อินทรครรชิต

8. กำรประชมุสมำคมสภำมหำวทิยำลยั      1. ด ำเนินกำรจดัประชมุ ร้อยละ 95 น.ส.นิศำชล  วิจำรณ์วงศ์

    (ประเทศไทย)          5 ครัง้/ ปี
     2. จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ ร้อยละ 90

9. กำรประชมุทีป่ระชมุกรรมกำรสภำมหำวทิยำลยั          เสร็จสิน้ก่อนกำรประชมุ น.ส.นิศำชล  วิจำรณ์วงศ์

    แหง่ประเทศไทย          ครัง้ตอ่ไป 7 วนั
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2 งานจักรกลการพิมพ์

1. กำรจดัพิมพ์หนงัสอืสจิูบตัรงำนพิธีพระรำชทำน หนงัสอืสจิูบตัรและเอกสำรอ่ืนๆ ร้อยละ 90 1. รองอธิกำรบดี

   ปริญญำบตัรกิตตมิศกัดิแ์ละปริญญำบตัร มีจ ำนวนครบถ้วน ถกูต้อง     ฝ่ำยวิชำกำร

   รวมถึงเอกสำรอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวข้อง และสง่มอบทนัเวลำทีก่ ำหนด 2. หวัหน้ำงำนจกัรกล

    กำรพิมพ์

3. เจ้ำหน้ำที่งำนจกัรกล

    กำรพิมพ์

2. กำรจดัพิมพ์วำรสำรชมรมผู้สงูอำยมุหำวทิยำลยั สิง่พิมพ์ผลติได้ตำมจ ำนวน ร้อยละ 90 1. หวัหน้ำงำนจกัรกล

   ศรีนครินทรวโิรฒ ทีก่ ำหนด  เอกสำรถกูต้อง     กำรพิมพ์

ครบถ้วน และสง่มอบทนัเวลำ 2. เจ้ำหน้ำที่งำนจกัรกล

    กำรพิมพ์

3. กำรจดัพิมพ์เอกสำรงำนกฐินพระรำชทำน เอกสำรมีควำมถกูต้อง ร้อยละ 90 1. หวัหน้ำงำนจกัรกล

ครบถ้วน และสง่มอบทนัเวลำ     กำรพิมพ์

2. เจ้ำหน้ำที่งำนจกัรกล

    กำรพิมพ์

4. กำรจดัพิมพ์เอกสำรกำรเรียนกำรสอน เอกสำรมีควำมถกูต้อง ร้อยละ 90 1. หวัหน้ำงำนจกัรกล

   กองบริกำรกำรศกึษำ ครบถ้วน และสง่มอบทนัเวลำ     กำรพิมพ์

2. เจ้ำหน้ำที่งำนจกัรกล

    กำรพิมพ์
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5. จดัพิมพ์เอกสำรกำรบริหำรจดักำร เอกสำรมีควำมถกูต้อง ร้อยละ 90 1. หวัหน้ำงำนจกัรกล

   ส ำนกังำนอธิกำรบด ีและหน่วยงำน ครบถ้วน และสง่มอบทนัเวลำ     กำรพิมพ์

   ภำยในมหำวทิยำลยั 2. เจ้ำหน้ำที่งำนจกัรกล

    กำรพิมพ์

6. ออกแบบตรวจสอบไฟล์งำน เอกสำรค ำสอน รูปแบบถกูต้อง สง่มอบทนัเวลำ ร้อยละ 90 1. หวัหน้ำงำนจกัรกล
   คณะวทิยำศำสตร์     กำรพิมพ์

2. นำยธนิสร ศิริรธัญญ
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3 งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ

1. ประชมุสภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร 1. สง่หนงัสอืเชิญประชมุ 1. หวัหน้ำ

    ก่อนวนัประชมุ 7 วนั     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. สง่ระเบยีบวำระ/รำยงำน         ร้อยละ 90 2. เจ้ำหน้ำที่

    กำรประชมุ ให้กรรมกำร     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

    ลว่งหน้ำ ก่อนวนัประชมุ
    4 วนั

2. โครงกำรรับเป็นเจ้ำภำพจดัประชมุ ปอมท. ร้อยละของควำมพงึพอใจ ไมน้่อยกวำ่ 1. หวัหน้ำ

ร้อยละ 80     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

3. โครงกำรคดัเลอืกบคุลำกรสำยวชิำกำร สง่ทนัเวลำทีก่ ำหนด สง่ทนัเวลำ 1. หวัหน้ำ

    ผู้มีผลงำนดเีดน่ เสนอ ปอมท.     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

4. โครงกำรคดัเลอืกบคุลำกรสำยวชิำกำร สง่ทนัเวลำทีก่ ำหนด สง่ทนัเวลำ 1. หวัหน้ำ

    ผู้มีผลงำนดเีดน่ เสนอ ปขมท.     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ
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5. โครงกำรตดิตำมกำรปฏิบตัติำมจรรยำบรรณ จ ำนวนกิจกรรมทีจ่ดั 1 กิจกรรม/ ปี 1. หวัหน้ำ

    บคุลำกร มศว     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

6. โครงกำรเตรียมควำมพร้อม จ ำนวนกิจกรรมทีจ่ดั 2 กิจกรรม/ ปี 1. หวัหน้ำ

    กำรออกเป็นมหำวทิยำลยัในก ำกบัของรัฐ     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

7. โครงกำรให้ควำมรู้ พฒันำ บคุลำกร จ ำนวนกิจกรรมทีจ่ดั 1 กิจกรรม/ ปี 1. หวัหน้ำ

    และกรรมกำรสภำคณำจำรย์ฯ ในเร่ืองตำ่งๆ     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

    ตำมควำมต้องกำร 2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

8. โครงกำรกีฬำสำนสมัพนัธ์ โอกำสสง่ท้ำยปีเก่ำ จ ำนวนกิจกรรมทีจ่ดั 1 กิจกรรม/ ปี 1. หวัหน้ำ

    ต้อนรับปีใหม ่ปี พ.ศ. 2559     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ

9. ด ำเนินงำนฝ่ำยจดัคณำจำรย์ในงำนพิธี ร้อยละของควำมพงึพอใจ ไมน้่อยกวำ่ 1. หวัหน้ำ

    พระรำชทำนปริญญำบตัร ร้อยละ 80     งำนสภำคณำจำรย์ฯ

2. เจ้ำหน้ำที่

    งำนสภำคณำจำรย์ฯ
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4 งานสารบรรณ

1. กำรรับ - สง่หนงัสอืภำยใน และภำยนอก ระยะเวลำในกำรรับ - สง่หนงัสอื ร้อยละ 80
    มหำวทิยำลยั ภำยใน และภำยนอก สง่ตอ่

หน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง ภำยในวนัที่
รับหนงัสอื (หนงัสอืจำกองครักษ์
และหนงัสอืรับหลงัเวลำ 16.00 น.
สง่ในวนัถดัไป)

2. กำรควบคมุ และเร่งรัดงำนรับหนงัสอื ระยะเวลำรับและน ำเสนอผู้บริหำร ร้อยละ 80
    จำกภำยนอกเสนอผู้บริหำร  - น ำเสนอในวนัทีรั่บ (กรณีปกต)ิ

 - เสนอในวนัทีรั่บหรือวนัถดัไป 
    (กรณีต้องหำข้อมลูประกอบ)
 - หนงัสอืดว่นทีส่ดุ ดว่นมำก ดว่น
    ด ำเนินกำรทนัที

3. กำรออกเลขรับหนงัสอืภำยใน / ภำยนอก ระยะเวลำกำรออกเลขหนงัสอื ร้อยละ 80
   ค ำสัง่ ภำยใน / ภำยนอก / ค ำสัง่ 

ด ำเนินกำรใน 1 วนัท ำกำร  
(รับหลงัเวลำ 16.00 น. ด ำเนินกำร
ในวนัถดัไป ยกเว้นเร่ืองทีมี่
ระยะเวลำควำมเร็ว)

4. กำรรับฝำกสง่จดหมำยลงทะเบยีน ไปรษณียภณัฑ์ ระยะเวลำกำรรับฝำกน ำสง่ ร้อยละ 80
   ของหน่วยงำนภำยใน ภำยใน 1 วนัท ำกำร (รับหลงัเวลำ

15.00 น.  สง่วนัถดัไป)
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กำรจดัโครงกำร/ พิธีกำร
1. โครงกำรจดังำนพิธีพระรำชทำนปริญญำ 1. จดัท ำแผน และด ำเนินกำร ร้อยละ 80
    กิตตมิศกัดิแ์ละปริญญำบตัร     จดัประชมุคณะกรรมกำร

    ได้บรรลตุำมแผนทีก่ ำหนดไว้
2. ร้อยละควำมพงึพอใจ ร้อยละ 75
    ในกำรจดัอำหำรและเคร่ืองดืม่
    ส ำหรับกรรมกำร / หน่วยงำน
    ภำยนอก

2. โครงกำรงำนวนัเกษียณอำยรุำชกำร ร้อยละควำมพงึพอใจ ร้อยละ 75
ของผู้เข้ำร่วมโครงกำร

3. โครงกำรงำนวนัมหำวทิยำลยัศรีนครินทรวโิรฒ ร้อยละของควำมพงึพอใจ ร้อยละ 75
ของผู้เข้ำร่วมโครงกำรในด้ำน
กำรจดัเลีย้งอำหำร

4. โครงกำรงำนปำร์ตีปี้ใหมไ่ว้ลำยศรีนครินทร์ ร้อยละควำมพงึพอใจของกำรจดั ร้อยละ 75
ของขวญัและรำงวลัแก่ผู้ ร่วมงำน

5. โครงกำรจดัประชมุให้ควำมรู้ และซกัซ้อม ร้อยละควำมพงึพอใจ ร้อยละ 75
    ควำมเข้ำใจและกำรสือ่สำรในกำรปฏิบตังิำน ของผู้เข้ำร่วมโครงกำร
    ของผู้ปฏิบตังิำนด้ำนธรุกำร ในส ำนกังำน
    อธิกำรบด ีให้มีประสทิธิภำพ

งำนจดัเลีย้งประชมุ
1. ให้บริกำรจดัเลีย้งประชมุสว่นกลำง ร้อยละควำมพงึพอใจของผู้ รับ ร้อยละ 75
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ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.
ที่

พ.ศ. 2559
ผู้รับผิดชอบ

รหสั
โครงการ

โครงการ/กิจกรรม
พ.ศ. 2558

ตัวชีวั้ดของโครงการ
ค่าเป้าหมาย/
หน่วยนับ

    ของส ำนกังำนอธิกำรบดี บริกำร


